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1 Altalianos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti k6znevelésrol szo6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 8sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
* 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)
= 2012. évi L. tdérvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.)
= 2011. évi CXI. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
= 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol (KjtVhr.)
= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (NktVhr.)
= 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az igazgat6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan. Egy példanyat el kell
helyezni a tanari szobdban.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

1.3 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

1.3.1 Az intézmény megnevezései
Az intézmény hivatalos neve: Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altalanos Iskola

OM azonositdja: 200 792

1.3.2 Az intézmény feladat-ellitasi helye
8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.

1.3.3 Alapitoé és fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorlgja: Emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
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Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

1.3.4 Az intézmény tipusa

Altalnos iskola

1.3.5 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény az alabbi feladatokat latja el:
e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerti iskolai oktatas (felveheté maximalis tanuldi 1étszam 250 £6)
o also tagozat, felsé tagozat
o 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk)

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszdm 15 £6)
e egész napos iskolai képzés
o egyéb foglalkozasok: napkézi,
e iskolai konyvtar
1.3.6 A feladatellatast szolgalo vagyon, és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
8314 Vonyarcvashegy, Fo ut 84/1.

Helyrajzi szdma: 112

Hasznos alapteriilete:  nettd 2682 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
Fenntart6 jogkére: vagyonkezelGi jog

1.3.7 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

2 A miikddés rendje

21  Iskolai foglalkozasok

Az Nkt.—ben meghatarozottakkal 6sszhangban iskolai foglalkozasnak mindsiil
e atandrai foglalkozas,
e az egy¢b foglalkozas,
e atanuldk feliigyelete,
e az iskola éves munkatervében meghatarozott program, rendezvény.

Az iskola szorgalmi id6ben altaldban reggel 7% 6ratol az iskolai foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva,
munkanapokon 8% — 16%-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — iskolai
foglalkozasok és egyéb hasznalat hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l
valo eltérésre — az éves munkatervben szerepld iskolai foglalkozasok, illetve elére nem tervezett
tanulokkal kapcsolatos foglalkozasok esetére — az igazgato ad engedélyt.
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2.2 Egyéb hasznalat

Egyéb hasznélatnak mindsiil minden olyan program, amely tanitasi napokon 162 6ra utdn, nem
tanitasi napokon barmely id6ben torténik és nem iskolai foglalkozas.

Egy¢b hasznalatot a fenntartd engedélyez, az épiilet/épiiletrész, udvar bérbe adasi jogat gyakorolja.
Egyéb hasznalat soran a biztonsagi és tlizvédelmi szabalyok, a rendeltetésszerli hasznalat
betartdsanak és betartatasanak felelOsségét a fenntarté az irésos bérleti szerzodésben rogziti.

Ugyancsak egyéb hasznalatnak mindsiil — jelen dokumentumban nem szabalyozhaté — a Zalai
Balaton-part Ifjusagi Favoszenekar miikodésébdl adodé hasznalat (zenekari probak, a zenekar
fellépései, utazasai alkalmaval torténé épiilethasznalat).

23 A tanuldék intézményben tartézkodasanak rendje

A tanuldk az intézményben iskolai foglalkozasok keretében tartézkodhatnak, az iskola
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjadk. Az iskola tornatermét,
szaktantermeit, konyvtarat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a tanérai
foglalkozasokon, illetve az egyéb foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetGen —
pedagdgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodoé belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagdgusok szdmara is kotelezd.
Amennyiben az iskola tanuldi egyéb hasznalatnak mindsiilé programokon vesznek részt az iskola
éptiletében, ugy azt tanuldi jogviszonyuktol fliggetleniil teszik.

24 Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagogus alkalmazottai az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerinti kotott munkaidejiikdn
feliil munkanapokon — egyéb feladataik ellatas céljabol — 7% és 17% kozott az iskola épiiletében
tartozkodhatnak. Ezen id6ponton tal kiilén meghatarozott feladat ellatasa céljabol tartozkodhatnak
az épililetben.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkaid6 beosztasuk szerint, illetve kiilon meghatarozott feladat
ellatasa idejére tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

Az intézmény épiiletében (8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1) miikodik a Keszthelyi Festetics
Gyorgy Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola [tovabbiakban: Zeneiskola] telephelye. A Zeneiskola
tandrai és novendékei az Orabeosztdsuk idején, illetve azok elOkészitésének iddszakaban
tartézkodhatnak az épiiletben.

25 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A KjtVhr. 26.§ (1) bekezdése a vezetdk benntartézkodésara vonatkozo elbirasainak betartasa az
alabbiak szerint torténik:
o Tanitasi napokon 74 — 162 kozotti idSszakban a vezetd beosztasi kdzalkalmazottak
(igazgato, igazgatohelyettes) egyikének az intézményben kell tartézkodnia. Beosztasat az
éves munkaterv tartalmazza.
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3 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelOssége.

A pedagdgusok munkakéri leirasait minden tanév elején aktualizalni sziikséges, a tobbi alkalmazott
munkakéri leirasat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kdotelezen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettes,

o munkakdzisség vezetok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagdégus teljesitményértékelésben valé kozremiikGdéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasira — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:
e tanitasi 6rak szakmai ellen6rzése (igazgato, igazgatShelyettes, munkak6zdsség vezetd),
¢ az elektronikus napl6 folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenOrzése,
e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése,
benntartézkodasa

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4allék (kivéve az
iskoléba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tarté6zkodhatnak az épiiletben.

5 Szervezeti felépités

51 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként az igazgato all. Az intézmény
vezetGjét az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre. A megbizas visszavonasardl a
megbizasi jogkdr gyakorldja dont.

Az intézmény vezetGje az Nkt. 68 — 69. § értelmében
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e felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésére
bocsatott eszk6zok téle elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felelds
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(l
megszervezeséért €s ellendrzéséért,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
a didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiik6désért,
a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetGje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

52 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOségét az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsa alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsa:
e az igazgatOhelyettes,
Az intézmény vezetOségét az alabbi idépontokban kell 6sszehivni, melyre az igazgatd jogosult:
¢ augusztus honapban a tanév tervezése targyaban,
e janudr honapban a félévzaras targyaban,
* majus honapban a tanévzaras, valamint a tanév-el6készités targyaban,
e azon alkalmakkor és targyban, amelyekben az igazgato sziitkségesnek itéli.

Az intézmény vezetSsége, mint testillet konzultativ, véleményez8 és javaslattevd joggal
rendelkezik, tovabb dont a ra atruhazott jogkoérokben. Az intézmény vezet&sége — amennyiben az
igazgaté sziikségesnck itéli — kibGvitett Glést tart. A kibdvitett {ilésre meg kell hivni a
munkakdzdsség-vezetSket. Ebben az esetben a munkakozosség-vezetSk teljes tanacskozési és
dontési joggal vesznek részt a vezetGség munkajaban.
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53 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatod

Iskolatitkar Igazgato- (EEEm——
helyettes
’ 2 Technikai
dolgozdk
l A

Munkakodz6sség

vezetd Munkak6zosseg

vezetd

—

Pedagdgusok Pedagégusok

54  Szervezeti egységek
Az intézmény egy szervezeti egységgel miikodik.
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5.5 Kapcsolattartas rendje, formaja

5.6 Vezetok kozotti feladatmegosztas

5.6.1 Igazgatéhelyettes

Vezetdi megbizatasarol a tankeriileti igazgaté dont, felette a munkaltatoi jogokat a fenntartd
SzMSz-e szerint latjdk el az arra jogosultak. Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval és
ellenérzése mellett végzi.

Intézményi szinten:

e azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,

o felel6s az el6fordulé gyermek és tanuldbalesetek dokumentalaséért,

o felelGs a sajatos nevelési igénytli gyermekek integralt nevelésével kapcsolatos valamennyi
dokumentécié elkészittetéséért, figyelemmel kiséri a feliilvizsgélatok litemezését,
kozremiikddik a tantargyfelosztas tervezetének elkészitésében,
elkésziti az orarendet,

Osszedllitja a pedagdgusok tigyeleti rendjét, az ebédeltetési beosztast,

gondoskodik a pedagbgusok sziikség szerinti helyettesitésér6l, a helyettesitéseket
adminisztralja,

kozvetleniil iranyitja az egyéb foglalkozasokon folyé munkat,

szervezi, felligyeli a koznevelésért felelGs miniszter altal el6irt kozponti méréseket.

5.7 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali vagy slirgés intézkedéseket tartalmazo iratokat az igazgat6-helyettes irja ala.

Az igazgatd altal alairt leveleket a 26.7 szamu melléklet szerinti fejléccel kell ellatni. Egyéb
iratokon fejbélyegzdként az intézmény hosszubélyegzdjét kell hasznalni. Az igazgat6 az alairdsa
mellett az intézmény korbélyegzjét hasznalja.

Az iskolatitkar aldirasi jogkore kiilldemények atvételének igazolasara, valamint a munkakérébe
tartozo nyomtatvanyok esetében a , kitoltésért felelds™ alairasara jogosult. Ezekben az esetekben
hasznélhatja az intézmény korbélyegzijét.

Az intézmény tovabbi dolgozoéi alairasuk mellett korbélyegz6 hasznalatara nem jogosultak, ez aldl
kivétel a félévi értesiték osztalyfénokok altali aldirasa.

5.8 Az intézmény bélyegzéinek lenyomata
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6 Helyettesités rendje

6.1 Igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében az igazgatd-helyettes teljes hataskorében helyettesiti.

6.2 Igazgato-helyettes helyettesitése

Az igazgat6 és az igazgatd-helyettes egyideju akadalyoztatasa esetén a helyettesité megbizasarol
az igazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésr6l nem tortént intézkedés, az igazgato helyettesitését
az osztalyfonoki munkakézosség vezetdje latja el.

7 Vezetok és az intézményi tanacs, sziiléi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6ket az intézmény életérol, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:
e asziildi szervezet (k6zOsség) vezetdségi ilésén évi kettd alkalommal,
a szlldi értekezleten tanévenként legalabb egy alkalommal,
az elektronikus napld falitjsag vagy tizend feliiletén,
az intézmény honlapjan,
a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan,
e az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok:
e az osztély sziil6i értekezletein legalabb évi harom alkalommal
o fogaddorakon,
e az elektronikus naplé falitjsag vagy tizend feliiletén
tajékoztatja.

A sziil6k szamara a gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
szil6i értekezletek,
minden neveld egyidejii fogaddoraja,
a nevel6k heti rendszerességli, orarendbe épitett fogaddorai,
a nyilt tanitasi napok,
az irasbeli tajékoztatok az elektronikus napléban.

A szil6k a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan az igazgatohoz, az adott tigyben érintett gyermek
osztalyfénGkéhez, az intézmény neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A megkeresést a titkarsagra, kell eljuttatni, vagy az elektronikus napld e-ligyintézd feliletén
megtenni.
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8 Nevelétestiileti feladatok atruhazasa, az ellatiassal megbizottak
beszamolasa
A nevel6testiilet — az Nkt. 70.§-ban biztositott — déntési jogkorébol atruhazza:

Fegyelmi jogkorét egy altala megvalasztott bizottsagra, melynek tagjai
o azigazgato,

az igazgato-helyettes,

didkdnkormanyzat képviselGje,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

2 16, a gyermekkel kézvetleniil foglalkozo pedagogus.

O 0 O0O0

9 Kiilsé kapcsolatok

Az intézmény szakmai feladatainak teljesitése, az iranyitas feladatainak maradéktalan ellatasa, a
folyamatos innovacid megvalositasa, a gyermekek szocidlis ellatasanak érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodo egységekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irAnyitasaért az igazgaté, a felel6s.

9.1

9.2

Szakmai szervezetek

Beliigyminisztérium Koznevelésért Felelos Allamtitkarsag
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont (Keszthelyi Iroda)
Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi K6zpont

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat, Zalaszanto

Keszthely Varos Sportirodaja

Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola
Keszthely varos és varoskornyék nevelési-oktatasi intézményei
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Intézmények, tarsadalmi szervezetek

A Vonyarcvashegyi Iskola Tanuléiért, a Tehetségekért Kozalapitvany, Vonyarcvashegy
Kék Balaton Fuvosegyesiilet

Miivelodési Haz és Konyvtar, Vonyarcvashegy

Bertha Bulcstu Miivel6dési Haz és Konyvtar, Balatongy6rok

Sportegyestilet, Vonyarcvashegy

Nok a Balatonért Egyesiilet

Szent Mihaly-hegy Védo és Vendégvard Egyesiilet, Vonyarcvashegy

Turisztikai Egyesiilet, Vonyarcvashegy, Balatongydrok

10 Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnyok dpolasa
A tanuldk szamara kételez6 rendezvények:

Tanévnyito tinnepély
Oktober 6-1 megemlékezés
Oktober 23-1 linnepély
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¢ Karacsonyi linnepség
Mircius 15-1 megemlékezés
e Ballagas — tanévzar6

10.1 Az intézményi hagyomanyok, apolasukkal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok célja:
e az iskolai k6zosség épitése,
e egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
e ahazaszeretet elmélyitése,

A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,
kulturalis bemutatok, vetélkeddk,
sportversenyek,
jelképek hasznélata,
kiadvanyok, djsagok,
elismerések

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, azok fejlesztése és bivitése, valamint az intézmény jo
hirnevének Grzése, dregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelGsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben és a didkonkormanyzat munkatervében hatirozza meg.

10.2 Az iskola hagyomanyai

10.2.1 A hagyomanyapolas kiilsoségei

a) Az intézmény zéaszl6ja

A z4s716 leirasa: kék-fehér alapon, fehér-kék betiivel az intézmény neve
A 733716 6rzésének helye: az igazgatoi iroda.

A z4sz16t az alabbi tinnepségekre el kell vinni:
o tanévnyito iinnepély,
o tanévzard-ballagési innepség,
o az oktober 23-i linnepségre,
o amarcius 15-i tinnepségre

A z4sz16vivd tanulok megbizasanak rendje: a zaszlovive tanuldkat a nevel6testiilet hatarozza meg
a didkdnkormanyzat javaslata alapjan.

b.) Az intézmény évkonyve
10 évenkénti megjelentetéséért az igazgato a felelGs.

c.) Iskolaujsag )
A Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola iskolaijsagja a Padtars, megjelentetéséért
az igazgato a felelds.

d.) ,,E6tvos plakett” kitiintetés
Odaitélésének részletes szabdlyait a dij alapitasarol szolo irat tartalmazza. Atadasa a tanévzaro-
ballagas keretében torténik.
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10.2.2 Az iskola hagyomanyos kulturalis, sport és iinnepi rendezvényei

a.) A neveldtestiilet szervezésében:

e tanévnyitd linnepély

zenei vilagnap

oktober 6-1 megemlékezés

oktdber 23-i megemlékezés

marcius 15-1 megemlékezés
E6tvos-hét programja

8. osztalyosok bucsuztatasa — ballagas
tanévzard tinnepély

b.) A didkénkormanyzat rendezvényei

tura

Mikulés nap
karacsonyi linnepély
farsangi karneval
gyermeknap

11 Szakmai munkakozosségek

Az intézményben ketté munkak$zdsség mitkodik.

11.1

Osztalyfonoki munkakdzosség
Tanitéi munkak6zosség

Egyiittmikédés

A munkakdzosségek, a pedagégusok egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében.
A munkakozosségek kozotti egylittmiikodések legfébb koordinatorai a munkak6zosségek vezetdi.

A munkako6zdsség-vezetd feladata €s jogai:

Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkaké6zosség tevékenységét, a munkakGzOsség szakmai és pedagdgiai
munkéajat.

Az igazgato altal kijeldlt id6pontban munkakdzsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Az igazgatd megbizasara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége elott.

Kérésre Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

11.2 Kapcsolattartas rendje

A munkakdzbsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az
intézmény vezetdje a munkak6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

11.3 A pedagégusok munkajanak segitése

A munkakdzosségek a pedagdgusok szakmai munkajanak segitése érdekében:

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése
céljabol.

e Téamogatjadk a palyakezd$ pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzOsséget,
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakomokok munkajat, tdmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

12 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézmény egylittmiikddik
a teriiletileg illetékes gyermekorvosi, illetve haziorvosi, fogorvosi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval, a véddndi szolgalattal.

o

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

13 Intézményi védo, 0vo eldirasok
A tanulok koételesek betartani a balesetvédelmi €s tlizrendészeti szabalyokat, és haladéktalanul

jelenteni valamely pedagégusnak, ha barmilyen veszélyeztetd tevékenységet, viselkedést,
allapotot, illetve balesetet észlel.

Tiliz- vagy bombariadé esetén a tanulok a pedagdgus utasitdsait kdvetve a kijel6lt menekiilési
utvonalon fegyelmezetten és azonnal hagyjak el az épiiletet, és a szamukra kijelolt helyen
gylilekezzenek.

14 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1 A rendkiviili esemény

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonsen:

» atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

> atlz,
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» arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény valamelyik
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
> igazgato,
> igazgato-helyettes,
> avezetSk helyettesitésének rendjében meghatarozott kdzalkalmazott.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

az épiilet tulajdonosat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rend6rséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha azt az igazgato sziikségesnek tartja.

VVVVVYV

Ha a rendkivilli esemény alaptalan riasztds kovetkezménye, ugy a kiesett tanitdsi Orakat a
neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban be kell pétolni, a riasztas koriilményeit ki kell
vizsgalni.

14.2 Epiilet kiiiritése

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 csoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd
,HKitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a rendkiviili esemény
észlelésének idOpontjaban a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagdgus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

> Az épiiletb6l minden tanuldnak tivoznia kell, ezért a feliigyeletet ellaté nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodd gyermekekre kivonulsara is
iigyelnie kell.

> A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell.

> A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletrészt a foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gydz8dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

» A vérakozasi helyre térténé megérkezéskor a pedagdgusnak létszamellendrzést kell
tartania.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének az épllet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzaraséarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (rend6rség, tiizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

VVVVY

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az igazgaténak vagy az 6t
helyettesité dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzarol,

az ¢pliletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmii (viz, giz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

az éptiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

VVVVVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanul6ja kételes betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozéasat a Tiizriadé terv c. igazgat6i
utasités tartalmazza.

A robbantassal térténd fenyegetés esetén az épiilet kiiiritésének teendsi megegyeznek a Tiizriadd
tervben foglaltakkal,

A tiizriadé tervnek, a tanulokkal és a dolgozdkkal t6rténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az epiletek kiliritését a tlizriadé tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd-helyettes a felel6s.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kételezé
érvényliek.

15 Tajékoztatas az intézmény dokumentumairol

A szil6k és mas érdeklédék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérél az igazgatotol, igazgato-helyettestdl kérhetnek tajékoztatast,
illetve az intézmény honlapjan tdjékozédhatnak.

16 Sziildi szervezet véleményezési jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mlikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

AN NN
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v véleményezi az iskola pedagOgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

v' véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilSkkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

17 Tanuléval szembeni fegyelmi eljaras

17.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet eljaras célja a kotelessegeét
megszegd tanuldé és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes taldlkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatéo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztet eljaras lehetGségérol.

= A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

* Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szilil6t nem kell értesiteni.

= Az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarodl és helyszinérél, az egyeztetS eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

= Az intézmény vezetOje az egyeztet ecljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdogusat felkérheti.

» A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

» Az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetOje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

» Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsar6l irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetS pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet§ eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zOsségében kizéarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
Az egyeztetdé eljards soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl koétott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul terhére rott kotelességszegést kivetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kdvets 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell t4jékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag jogosult a fegyelmi targyalas lebonyolitasara
és a fegyelmi hatirozat meghozataldra. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi tirgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyit4s érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgaténak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziilGjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tirgyalast koveten az els6fokii hatdrozat meghozatalat célzd értekezlet
id6pontjat a fegyelmi targyalédst kovetd 6todik és nyolcadik nap k6z¢ kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositaséra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasival) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.
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18 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az Nkt. 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok elektronikus tton is
elkészithet6k és tarolhatok.

Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felel6s miniszter jovdhagyasa sziikséges
a kotelezd tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Er6forrasok Minisztere jévdhagyta a KRETA rendszert, mint a
kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

osztalynaplo,
csoportnaplo;

egyeb foglalkozasi naplo;
orarend;
tantargyfelosztas,
ellendrzo.

A miniszteri j6véhagyas alapjan a fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben
tarolhatoak, Orizhetéek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak
mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges
kinyomtatni 6ket.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvb6l papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

19 Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsigh elektronikus alairast kizardlag az igazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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20 Feladat- és hataskorok

20.1 Az igazgaté feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellet — a kdvetkezd jogkoroket ruhazza
at munkaltatdi jogkorébdl:
e amunkaltatéi jogkorbe tartozo egyéb feladatokat az igazgatd-helyettesre az iranyitasa ala
tartozd kozalkalmazottak tekintetében.

20.2 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6ld, feladataihoz szabott munkakor leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 6t napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakéri leirasok modositasa, aktualizalasa az igazgat6 jogkore és felelossége.

A munkakdri leiras-mintak a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékeltét képezik.

21 Egyéb foglalkozasok

211 Célja

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.
A tanév teljes idGtartamara szervezett, tantargyfelosztiasban szereplé foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato és helyettese rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyiitt. Ezekrdl a

foglalkozésokrdl csoportnaplot kell vezetni.

21.2 Szervezeti formai

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld Gltozékben és rendben kdotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkako6zosségek és az igazgato-helyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkérként mikodik, vezetbje az igazgatd altal megbizott
kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, €s telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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Mozilatogatas keretében a tanulok évente egy-két filmet tekintenek meg iskolai szervezésben,
onkoltséges alapon. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon,
vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak az altalanos
iskolas korosztaly szamara.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szamara évi legfeljebb harom alkalommal
a tanitasi id6ben egy oras id6tartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben olcséd
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az osztalykirandulasok koltségeit
a sziilok fedezik, ebbdl kifolydlag a tanulok részvétele Gnkéntes.

Egy két alkalommal lebonyolithatdé hagyomany6rzd, kézmiives foglalkozasok az {innepi
korokhoz kototten szervezddnek.

A délutani idoszakban a masnapi felkésziilést biztosité tanulészobai, napkozis foglalkozas
biztositott a 16 oOraig az iskolaban 1év6, mas egyéb foglalkozason részt nem vevd tanuldk

részére.

21.3 Idokeretei

Az egyéb foglalkozasok idOkeretét az Nkt. altal meghatdrozott finanszirozott id6keret, tovabba a
pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének Gsszehangolasaval kell meghatarozni.

22 Diakonkormanyzat

22.1 A Diakéonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcesolattartas formai, rendje

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgato,

= aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén haromhavonta,

* adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

= a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonokok

* az osztalyfénoki 6rdkon tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kbzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik tjdn — az igazgatéhoz, az osztalyfondkiikhéz, az iskola nevelOihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, vélemeényliket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviselGik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik.
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22.2 A miikodéshez sziikséges feltételek

A didkénkormanyzat a miikddéséhez — a rendeltetésszerti hasznélat kotelmét és a pedagdgus éltali
feltigyelet kotelez&ségét betartva — szabadon hasznalhatja az iskola helyiségeit, igénybe veheti az
informatikai és egyéb eszkozoket.

23 A konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

23.1 A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola koényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket killon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kdnnyen megkdézelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat
ellatd intézmények koOnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmilkodik az iskola
székhelyén mikodé Kozségi Konyvtarral.

23.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatis nyijtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositésa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsénzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesdnzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,
c) tajékoztatds nydjtdsa az iskolai, a pedagédgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikédo kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl,

23.3 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kGnyvtaros-tanar a kévetkezd feladatokat 1atja el:
e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankényv-elhasznalddasbodl, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

23.4 A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

23.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

23.4.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi kdnyvek, szakk6nyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

e tankényvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytlijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsénzése,

e informacidgyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o kOnyvtéri 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e tijékoztatas nynjtasa a nyilvanos kdényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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23.4.3 A kényvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

23.4.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasdtermi hasznalata,
a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.

23.4.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi idGben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (att6l figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténdé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiil6é diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra k6lcsénozhetSk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet&ségek fliggvényében
valtozik.

23.4.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolecsonzési idordl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozédhatnak.

23.4.7 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkil a szdmitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelGsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen, hianyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az & munkalkoddsa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellenérizziik.

23.4.8 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy erre
a célra kijel6lt szekrényben vannak clhelyezve;, s a vele kapcsolatos koélcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

24 A sziilokre, az intézménnyel jogviszonyban nem allokra vonatkozo
szabalyok

Azok szamadra, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel az intézmény épiileteibe vald
belépés, illetve ott tartézkodas rendje az alabbi:

A kiilsé latogatdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munkéat nem zavarhatjak, a foglalkozasok,
tanérak latogatasara az igazgat6 ad engedélyt.

A sziil6k gyermekeiket az épiilet bejarataig kisérhetik, illetve ott varhatjadk meg. Ez aldl kivételt
az egyedi esetek (pl. tanuld tartds betegsége, egyeztetett talalkozd az iskola pedagogusaval,
vezetdjével) jelenthetnek.
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A hivatali ligyek miatt a titkdrsag munkanapokon 8% — 16% kozott, fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

A fenntarté képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgalat
szakembereit, valamint mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté fogadja, abban az
esetben is, ha a targyaldst vagy kdzos munkat vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezet6vel kell
elvégezni.

25 Zaro rendelkezések

25.1 Nyilatkozatok

A Vonyarcvashegyi E6tvos Kéroly Altaldnos Iskola Sziildi Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirisommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez €s elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

l%)nbet %}'mﬁu&f } \(

Sziil6i Kozosség elnske

Vonyarcvashegy, 2019. augusztus 30.

A Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vonyarcvashegy, 2019. augusztus 30.

a diakénkormanyzat vezetdje

25.2 [Elogadas

A Vonyarcvashegyi E6tvds Kéroly Altalanos Iskola — médositasokkal egybeszerkesztett -
szervezeti €és milkddési szabalyzatat az intézmény nevelOtestiilete 2019. augusztus 30-4n tartott
értekezletén fogadta el.

25.3 Modositas

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet médosithatja az arra jogosultak
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
(ellenérzési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, tiizriadé terv, stb.) Onéllé szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, mint igazgatdi utasitisok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Vonyarcvashegy, 2019. augusztus 30. IH,:
~~ “Frdei Ferenc

igazgatd
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26 Mellékletek

26.1 Tanité/tanar munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Iktsz.:
Munkaltaté neve, Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Kmevez'e.s 1 jogkor Tankeriileti igazgat6
gyakorloja:
Munkaltatoi jogkor . e L .
guakorléja: Tankeriileti igazgatd, igazgatd

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési hely ido:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Munkakor:

Megbizas(ok):

Végzettség:

’1. Munkaideje, munkaidejének beosztasa
Munkaideje heti 40 6ra, melybdl a kotétt munkaido 32 éra.

A kotott munkaidd nevelés-oktatassal lek6tott részében a tantargyfelosztas szerinti heti .... oraban,
az drarendben meghatarozott idében, heti rendszerességgel tanorai, és egyéb foglalkozasokat 14t el.
A kotott munkaidé fennmaradé részének a beosztasa:
o hétf6 162 — 182 értekezletek, sziilékkel valé kapcsolattartas
¢ atovabbi fennmarad6é munkaidében (... 6ra)
v'  az aktualis félévre vonatkozo ligyeleti beosztas szerint
- reggel 7%, illetve 73¢ —tol,
- Orak0zi sziinetekben,
- tanitasi id6 utan 172 — ig
tanulok feliigyeletét, kiséretét,
V' az éves munkatervben rogzitett tan6ran kiviili tevékenységek feladatainak teljesitését,
v egyedi esetekben az igazgato utasitasa alapjan végzi munkajat.

A tanitas nélkiili munkanapokon napi munkaideje 8 6ra, az ezekre a napokra vonatkoz6 feladatokat
az éves munkaterv tartalmazza.
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Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaginak érdekében jogszabalyban, kollektiv
szerz6désben meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezhetd.

*2. Kiilonleges felelossége

a)

Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, kiilondsen a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
térvény, a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992, évi XXXIIL toérvény, a munka
térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény, a 326/2013. (VIIL31.) kormanyrendelet, a
20/2012. (VIIL.31.) EMMIR rendelet, a Vonyarcvashegyi Eétvos Kéroly Altalanos Iskola
Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, valamint egyéb bels6
szabélyzatok rendelkezése alapjan végzi.

Fegyelmi felelGsséggel tartozik a feliigyeletére bizott tanuldk testi épségéért, a tanuldi
baleseteket haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartozik az altala feliigyelt anyagi javak épségéért.
Fegyelmi felelOsséggel tartozik a tanuldk, sziilék, munkatirsak személyiségi jogainak
maximalis tiszteletben tartasaért, a személyes adatok kezelése soran az EU 2016/679 rendelete
(GDPR) el6irasainak betartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanulékkal, a kollégakkal, és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

>3. A fébb tevékenységek dsszefoglalisa

’3.1 A neveldtestiilet tagjaként

a)

b)
c)
d)
€)
f)

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevelStestiilet
tagjaként megilletd jogait. Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a
konferencidkon, a szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

Munkahelyére munkara alkalmas allapotban, felkésziilten és id6ben — 6raja vagy ligyeleti
elfoglaltsaga el6tt legalabb 10 perccel — érkezik.

Beosztas szerint elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tnnepségekre, iskolan kiviili
programokra (hangverseny, szinhdz-, mozilatogatas stb), versenyekre.

Evente kett$ alkalommal a munkatervben régzitett idépontban, az érarendbe illesztve pedig
heti rendszerességgel fogaddoran az el6zetesen jelentkezett sziil6k rendelkezésére 4ll.
Beosztasa szerint el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
vetélkedoket.

Részt vesz a szamara elirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.
Hatéarid6re megszerzi a kételez6 mindsitéseket.

’3.2 Oktaté-nevelé6 munkaja soran

a)

b)

©)
d)

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Az 4ltala tanitott tantargyakbol — a helyi tanterv alapjan — a tanév kezdetén tanmenetet készit,
tanitoi, szaktanari tevékenységét ennek alapjan — tematikus tervek, oratervek formajaban —
tervezi meg.

Felkészil a tanorakra, foglalkozésokra, el6késziti azokat. Az ismereteket targyilagosan,
sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Tanitasi ordjanak kezdetén (testnevelés dra esetén kozvetleniil a tandra utan) napldzza a
tandrat, nyilvéantartja az érarél hianyzé vagy késé tanulokat.

A kerettantervben €s a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint sokoldaldan, a
kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkajat.

28



f)

g)
h)

j)
k)
)

Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altaldanos Iskola

Osszeallitja, megiratja, a hazirendben meghatarozott hatéridén beliil kijavitja a sziikséges
iskolai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijellt id6pont el6tt tajékoztatja, ezzel egyidSben a napléban bejelenti.

A tanuldknak adott érdemjegyet szébeli feleletkor azonnal, irasbeli szamonkérés esetén a
kijavitast kdvetd 6ran ismerteti az érintett tanul6val, ezzel egyidében bejegyzi a napldba.

A sziilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulé iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola déntéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrél.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szilld — és szilkség esetén mdas szakemberek — bevonésaval
cselekszik.

Az igazgato beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgikon, iskolai méréseken.
Részt vesz a tankdnyvek kivélasztasaban, tankOnyvlistajat hatarid6re Gsszeallitja, leadja.
Amennyiben munkajét betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
1id6ben nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatt, vagy helyettesét idében értesiti.
Téavolmaradas esetén — a szakszeri helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat
(tanmenet, tematikus terv) idGben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

m) Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasival, tehetséggondozasdval kapcsolatos

n)

0)

p)

feladatokat.

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Ha valamely tanul6 esetében beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséget tapasztal, gy
annak megallapitdsa vagy kizarasa érdekében szakértdi vizsgalatra tesz javaslatot a gyermek
osztalyfonokénél.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az altala tanitott, kiilonleges banasmodot igényld
tanulokkal foglalkozo6 fejleszt6 pedagogussal, gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatést
segit0 mas szakemberekkel.

’3.3 Osztalyfonoki munkajaban (opciondlis)

a)
b)

c)
d)

2
h)

i)

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet 4llit Gssze, az osztalyféndki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

Részt vesz az osztalyfondki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.
Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi, kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok (napld, torzslap,
bizonyitvanyok) vezetésére. Adminisztracios munkdja soran betartja a kovetkezdket: a
bizonyitvanyban, t6rzslapon a rontast zdradékolassal kell javitani.

A hazirend elSirdsai szerint gondoskodik az osztilya tanuloinak késése, hianyzéasa
dokumentalasarol.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagoégusokkal, az osztalyaba jar6 diakok
sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
ElSkésziti a szill6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilbkkel és
tanulokkal kapcsolatos 6nértékelési tevékenységében.

Segiti osztalya tanuldinak a k6zépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését.

A szakszolgélatok szamara esetenként elkésziti a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok
jellemzését.
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k) Az éves munkaterv szerint kézremiikodik az intézményi statisztikdk elkészitésében, az

1)

adatszolgaltatasban.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalasra tovabbitja az iskolatitkar felé a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a napkoézisek, a menzasok adataiban bekdévetkezd
valtozasokat.

m) Ertesiti a sziil6t (térvényes képvisel6t) a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye,

n)

vagy sdlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanmulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentGsen az érdemjegyek atlagatol a
tanul6 kérara.

Az osztalyozd értekezleten javaslatot tesz az osztilyaba jard tanuldk magatartasanak és
szorgalmanak értékelésére, az arra érdemes tanulok esetében igazgat6i vagy nevel6testiileti
dicséretre.

Sziiloi igény esetén kozremiikddik az osztalykirandulés szervezésében, az elbirt id6ben leadja
a kirandulasi tervet.

Figyelemmel kiséri, az iskolatitkarral egyezteti a kiilonleges banasmddot igénylé (BTMN és
SNI) tanulok szakértdi vizsgalataival kapcsolatos tigyintézést.

A szil6 (térvényes képviseld) iranyaba torténd hivatalos irasbeli kommunikaciora kizardlag
a KRETA elektronikus naplé feliileteit hasznélja.

’3.4 Munkakozosség-vezetoi munkajaban (opcionadlis)

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasdban.
Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, ¢rtékelésében, ellendrzésében.

Félévente a munkakdzosség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést, 6sszesitd értékelést
tart.

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakodzosség éves
programjat a munkakdzdsség tagjainak segitségével.

Evente &sszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szédmara.

Javaslattétel felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkorok és foglakozasok megszervezésére.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

’4, Zaradék

A munkakori leirds modositasat mind a kdzalkalmazott, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az atvétel napjat kdvetd munkanapon 1ép hatalyba, egyuttal a korabbi munkakdri leiras
hatélyat veszti.

Vonyarcvashegy, ................o....

Erdei Ferenc
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra
nézve kdtelezének ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Vonyarcvashegy, ........cooeveeviiann.n,
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kozalkalmazott

26.2 Technikai dolgozo (takarité, karbantarté) munkakori leiras-mintaja

KOzZalkalmazott IEVE: <. ittt et e et eeeeereeeeessnaneeerannneens

Munkahely neve, cime: Vonyarcvashegyi Eétvés Karoly Altalanos Iskola
8314 Vonyarcvashegy, Fo6 at 84/1.

Kinevezdje: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatd
Munkakére: takarité

Végzettsége: ............ccovvvivivnenninn...

Feladatai:

A munkavégzés konkrét helye: 8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.
8312 Balatonederics, Kossuth L. 4t 115.

Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatd helyettes

Munkaideje: heti/napi .....0ra
Munkaido beosztasa:

naponta ..............ooeee.. 6raig osztott miliszakban, amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

" az igazgatd/igazgatd helyettes tagintézmeény-vezeté kbzvetlen utasitasai szerint jar el az
épiilet takaritasi munkalataiban,

" napi gyakorisaggal kitakaritja a terilletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a krétas tablat,

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

= naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertGtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

= atanuldk iskolaba érkezését kovetGen, és a 4. 6ra kezdete utan felmossa a folyosdkat,

* mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

» sziikség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitégépek
billentylizetét,

* napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, hetente az asztalok
lapjat fert6tleniti,

* kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
iritése, tisztitasa,

* szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1év6 virdgokat,
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= nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat,
a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

= a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

= folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a karbantarténak.

* amennyiben egyéb intézményi rendezvények miatt sziikséges, az igazgaté altal elrendelt
hétvégi munkavégzésre berendelheto.

Jarandosaga:
¢ a kinevezésében/munkaszerzodésben meghatarozott illetmény
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

’4, Zaradék

A munkakdri leirds modositasat mind a kdzalkalmazott, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
médositas az atvétel napjat koveté munkanapon 1ép hatlyba, egytttal a korabbi munkakéri leiras
hatélyat veszti.

Vonyarcvashegy, ......................

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtdsat magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem:

Vonyarcvashegy, 20...............ceeeein

kozalkalmazott
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26.3 Konyvtar gyiijtokori szabalyzat
26.3.1 Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informécidéhordozdkat, melyekre az oktatd nevel§ tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
koényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok  el8allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a koényvtirhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.” [16/1998. (IV.8) MKM rendelet]

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kOnyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

26.3.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az Allomanybdévités fé6 szempontjai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli €s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijt6kori szabalyzata. A
gyljtomunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyiijtokor hatarozza meg.

26.3.2.1 Az dllomanybd&vités 6 szempontiai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

26.3.2.2 A kénvyvtar gviijitokori szempontiai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvo, a pedagogusok részérdl értékel valogatassal gylijt.

74 1754

Fo6 gyiijtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszk&zként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kétetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédidk
az ujonnan belépd erkdlcstan tantargy tanitasahoz sziitkséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
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a k6zépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a telepiiléstinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilénféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehet6ségeirsl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatiasok

e csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

¢ ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei

Mellek gyiijtkor:
e af6 gyiijtékort kiegészits, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankényv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozdk (a meglévé allomany megdrzése)
¢ képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok

Egyéb dokumentumok:
e pedagégiai program
e palyazatok
e oktatécsomagok

26.3.3 A gyiijtemény tartalmi Gsszetétele, a gyilijtés témakore, szintje, mélysége:

26.3.3.1 A teljesség izénvével gviijti a magvar nvelven megjelend kiadvanvok kdziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoldodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai €s dramai antologidk
o klasszikus €s kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei
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klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolédodan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, toérténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd erkolcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytlijteményei

26.3.3.2 Vélogatva gylijti magvar nvelven (az iskola céljait. feladatait, valamint a pénziigyi.

264

targvi szempontokat figvelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

€letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

A Balatonra, Zala megyére ¢€s a telepiilésre vonatkozé helyismereti €s helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek).

Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

26.4.1 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtéarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és ido,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy ttlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbol eltdvozd kollégak az altaluk
kolesénzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvaséval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

26.4.2 A konyvtarhasznalat modjai

26.4.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi drdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa k6zotti id6re kikdlesondzhetik.

26.4.2.2 Kolcsdnzés

- A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

- Dokumentumokat k6lcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

- Akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kéleséndzhetd egy hénap
idGtartamra. A kdlcsdnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A tdbb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsénzési hatarideje és
hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kolcsénzésben 1év6  dokumentumok
el6jegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo, a tanuloi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a kolesonzott tankdnyveket,
tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagodgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel p6tolni.

26.4.2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanérok, a szakkorvezetk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a kényvtari nyitva tartisnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

26.5 Konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzat

26.5.1 A konyvtari allomany feltirasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitsa.

Az adatokat r6gzit6 kataléguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolési adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

26.5.1.1 A dokumentumleirés szabélvai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként, A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtir az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

7 7

A konyvtarban alkalmazott egyszer(isitett bibliografiai leiras adatai:
e fGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoségi kozlés

kiadas sorszama, minGsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam
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A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjlik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiik6d6i melléktétel
o targyi melléktétel

26.5.1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

26.5.2 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint: )
- digitélis nyilvantartas a SZIREN koényvtari program segitségével

26.6 Konyvtar tankonyvtari szabalyzat

26.6.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankOnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL torvény
s 23/2004 (VIIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvénités, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatéas rendjérol

26.6.2 Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

e Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsOonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kd&lcsonzésben 1évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szézalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kertil.
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26.6.2.1 A kolcsonzés rendie

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik.

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

26.6.2.2 A tankénvyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban, , Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankOnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsOnzésekrdl (folyamatos)
a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett koételez6 és ajanlott
olvasményokrol

26.6.2.3 Kartérités

A tanul a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadéan
elvarhato t6le, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelGen:

o az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

o anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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26.7 Intézményi iratok fejléce

T : 30/825-3260
: info@eotvosvonyarc.hu
v@, : www.eotvosvonyarc.hu
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